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أهم المبادئ الأساسية في ويندوز 


- نظام التشغيل WINDOWS x”‏ 
- كيفية تشغيل الكمبيوتر : الخطوات 
- نتأكد من سلامة توصيل الكبلات الكهربائية 
- نقوم بتشغيل الشاشة ومكبرات الصوت 
- نضغط على زر التشغيل(الموجودة في الواجهة الأمامية لصندوق الحاسب أو المعالج 
- إيقاف تشغيل الكطبيوترنفقر بالماوس على القائمة ابد الموجودة ذ ي أس غل ال شاشة فتظه ر قائم ة نخت ار منها -إية اف د شغيل 
الكومبيوتر وذلك بالضغط على الجهة اليسارية للماوس فيظهر مربع حوار تضم ثلاثة أزرار تختار إيقاف تشغيل الكومبيوتر 
سؤال دورة : قم بإيقاف تشغيل الكو مبيوت ؟ 
أساسيات نظام التشغيل ( ويندوز ) 
أولا : سطح المكتب : هي الشاشة التي نراها بعد التشغيل وتحتوي على مجموعة من الرموز و الأيقونات وهي 
1 - انترنيت أكسبلوار: ورمزها ء وهي تطبيقق من أجل استعراض صفحات الويب والدخول إلى الانترنيت 
2 - سلة المحذوفات :أي ملف تحذفه من قرصك الصلب يخزن في سلة المحذوفات ويمكن استعادته 
3- جهاز الكومبيوتر : هو المجلد الجذري لتخزين المستندات 
شريط المهام : هو الشريط الأزرق غالبا الموجود في أسفل الشاشة ويتألف من اليمين إلى اليسار من : 
1-ابدأً : والنقر على هذا الزر يفتح القائمة ( ابدأ) 
2 - شريط التشغيل السريع : ويحتوي على رموز لبرامج معينة يمكن تشغيلها بالنقر عليها 
إظهار أو إخفذ اء ش ريط الت شغيل اللفقرريع:الزر اليميذ ي للم اوس على ش ريط المههام تظه ر قائم ة مذ سدلة نخد ار منه ا أث رطة 
الأدوات ومن القائمة الفرعية نفعل شريط التشغيل السريع بالنقر عليه فتظهر إشارة صح أمامه 
وفي حال إخفائه ننقر عليه مرة أخرى لإزالة الإشارة 
المهام المشتغلة : أي البرامج و الأطر المفتوحة حاليا (أثناء العمل ) 
ناحية الأعلام (صينية النظاموجودة في أقصى ي سار ال شريط الأزرق وتحت وي على معلوم ات لل شاشة وال تحكم لصوت والوةت 
والتاريخ 0000 الخ 
التعرف على معلومات النظام مثلا نظام التشغيل أو نوع المع الج أو حج م ال ذاكرة - 8۸M‏ نڊ دأ ب النقرعل بى القائم او دأ ذ ي شه ريط 
المهام تظهر قائمة منسدلة نختار منها إعدادات ثم لوحة التحكم 
ملاحظة (إذا كانت قائمة إبداء هي الافتراضية وليست الكلاسيكية نختار مباشرة لوحة التحكم ) 
فتظهر بعد ذلك نافذة إطار باسم لوحة التحكم تتضمن مجموعة من الأيقونات نختار أيقونة النظام وذلك بالنقر المزدوج ذ وق رم ززه أو 
زر يميني ثم فتح 
يظهر مربع حوار بأسم خصائص النظام ويتضمن (6) تبويبات هي : اسم الكومبيوتر - الجهاز - خيارات متقدمة اس تعادة النظ ام - 
التحديثات التلقائية - بعيد 


E 
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ط 2 : للوصول على مربع حوار خصائص النظام نتبع ما يلي 

ننقر بالزر اليميني فوق جهاز الكومبيوتر من سطح المكتب فتظهر قائمة منسدلة نختار ( خصائص ) 
فنحصل على ( خصائص النظام ) 

سوال دورة : استخدم محاكاة المكتب لمعرفة مقدار ما تم تثبيته من ذاكرة الوصول أو الولوج العشوائى 


RMB‏ حدد زر الاختیار المناسب ثم اضغط عل زر الد 


تغير الإعدادات الأساسيةإفي ويندوز :1- يتم من خلال القائمة ابدأ ثم اعدادات ثم لوحة التحكم 
2 - يظهر إطار لوخة التحكم وفيها طريقتين للمعاينة هما معاينة الفنات و المعاينة الكلاسيكية العالمية 
3 للتبديل بين أحد المعايناتِ : نثقر على طريقة المعاينة من لوحة التحكم من إطار لوحة التحكم وتتضمن الأيقونات التالية 
1- خيارات المجلد ولها طريقتان . إاتةادات ثم لوحة التحكم ثم نقر مزدوج فوق أيقونة خيارات المجلد 
ضمن إطاز أي مجلد من القائمة أدوات نختار خيارات المجلد 
2 - إعدادات التاريخ وافزقئلنة ر الم زدىج عل «أيقود ة الت اريخ والوة ت يظه ر مرڊ ع د وار بأ م خ صائص الت اريخالوة.ت 
حيث نضبط التاريخ والوقت من خلاله أو بالنقر كلى الساعة الرقمية الموجودة في ناحية الأعلام 
2- إعدادات الشاشة : ولها طريقتان : 1 نقر مزدوج فوق أيقونة العرض ضمن لوحة التحكم يؤدي إلى ظهور مرب ع < وار بأس م 
خصائص النظام 
أو من خلال سطح المكتب بالنقي أي مكان فارغ على سطح المكتب بالزر اليميني للماوس ذم اختي ار خ صائص فيظه ر 
نفس مربع الحوار ويتضمن عدة تبويبات: 
۸. سمات : لتغير السمة › من القائمة المنسدلة نختار السمة المطلوبة ثم موافق 
سؤال دورة : استخدم محاكاة المكتب لتغيير السمة المطبقة على هذا الكومبيواثر إلى ويندوز كلاسيكى 


8 سطح المكتب - وذلك لتغيير خلفية سطح المكتب 
- خط ...وات العم ...لزن يميد .... ي خ--- طط طلىكت. ...ب وإذا أردذ ...٠ا‏ تكبي ...ر ال... صتوهوة....دها أو تقلي.....صها 
نذهب إلى الموضع ثم نختار الوضعية المناسبة 


...د التوشاق فة التوغ العف .سل تظه ...ر شاش ....ة التوة.. ف نخة.. ار م ...ن القائم ....ة المذ . كسب ل .. شاشات التوة.. .ف 


ما نرغب ثم موافق 
سوال دورة : استخدم محاكاة المكتب لتغيير شاشة التوقف إلى كائنات طائرة ثلاثية الأبعاد 


- ملاحظة : 


- المقصود بمربع الحوار هو عبارة عن مربع يتضمن عبارات حوارية(موافق-إلغاء الآمر-التالي-إنهاء الخ ...) 
المظهر: زر يميني على سطح المكتب - خصائص -المظهر تختار المرغوب ثم موافق 
گ الإعدادات: يتم من خلاله تغيير دقة الشاشة وهناك خيارات أخرى يمكن التحكم بها من خلال خيارات متقدمة 


2 
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0 


بتغيير دقة الشاشة إلى 768 × 1024بيكسل 


سوال دورة : 


- الخيارات الإقليمية و خيارات اللغة : طريقة الوصول : ابدأ - إعدادات - لوحة التحكم - نقر مزدوج فوق أيقونة الخيارات 
- الإقليمية وخيارات اللغة فيظهر مربع حوار بأسم الخيارات الإقليمية وخيارات اللغة 
- ويتضمن التبويبات التالية 

1- الخيارات الإقليمية : وذلك لتحديد نماذج الأرقام و العملة والوقت و التاريخ 000الخ 


ولتغيد .ر لغة الفق تيع ى تفاص .يل فيظه .ر مرب ع < .وارخبلسملت الذ .صوص و لغ ات الإدذ .ال ذ ..ضغط عل .ى 
القائمة المنسدلة للغة الإدخال الافتراضية ونختار اللغة المطلوبة ثم موافق 
اللإإضو. عل--افة لغ زير ءإطة الإدخافةافيطله+ك. .ر مرد ...٠ع‏ ح.... .وار وم.... ين القائم .....ة المذ.....سدلة للغ.....ة الإدخ.....ال 
نختار المطلوب ثم موافق افق موافق - موافق 
ولإزالة اللغة ضمن مربع حوار الصابق نحددراللغة المطلوبة حذفها ثم نضغط على إزالة ثم موافق - موافق 
سوال دورة :_ قم بتغيير لغة المفاتيح إلى (الأسبانيةءالدولية 


ج :»طز مزدوج فوق الخيارات الإقليمية واللغة فيم تبوي ب اللغ-ات ذم تفاص يل ذ م م نائلفقة المد سدلة للغ ة الإدذ ال الافتراض ية 
نختار الأسبانية الدولية ثم موافق(في حال نظام ويندوز ۲×) 
قي حال الخيار الأول غير فعال نضغط مباشرة على إعادة المكاولة وبعدها ننقر على أيقوذ ة لوح ة المف اتيح نق ر م زدوج ونخت ار 
اللغة المطلوبة الموجودة ضمن إطار لوحة التحكم (معتمد في الأمتحان) 
أيقونة حجم الصوت : عند النقر المزدوج عليها يظهر مرب حوارصهأسم خصائص الصوت نختار منه ما نريد ثم موافق 
فتح المجلدات : وذلك بالنقر المزدوج فوق رمز المجلد 
إغلاق المجلدات : أو أي أيقونة موجودة على سطح المكتب : من القائمة ملف نختاز إغاق أو بالنقر على مرب عالإغلاق × الأحم ر 
غالبا والموجود في شريط العنوان 
أتهيجع--٤‏ اة . رص قإمت-ابلااللكتاب .. .-ة علي ...ه وم ...سح البياد ...ات الموج...ودة علهي< آذ ...ي د ...ال ك ...ان ف ...ديما 
نتبع ما يلى : 1- من جهاز الكومبيوتر الموجود على سطح المكتب بالنقر المزدوج عليه 
2- نحدد القرص المرن ولتحديده ننقر نقرة واحدة فوقه 
3 من القائمة ملف نختار تهيئة فيظهر مربع حوار بأسم تهيئة قرص مرن 
4- نختار تهيئة سريعة إذا كان القرص قديما أي ( مهيئا سابقا ) وننقر على زر ابد 


سوال دورة : استخدم مربع الحوار الذي يتيح لك إمكانية تهيئة محرك الأقراص المرنة_۸(3.5 


تشغیل مستکشف ویذ دوز م نخ لال: اڊ دأ-ڊ ر مجامج ملحة ة مستك شف ويذ دوزأو زر يميذ ي ذ وق أيقوذ ة جه از الكومبي وتر ذم 
استکشاف 
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النسخ الاحتياطي للملفات : وذلك لإرسال الملفات بين الكومبيوترات وكذلك للحصول على أمانأكبر للمحافظة عل سى باد ات في حال 


تلف النظام 

سؤال دورة : أي العبارات التالية غير صحيحة : من المهم أن تنشأ نسخة احتياطية على وسيط تخزين خارجي لكى 

_1-تتوفر لديك نسخ من الملفات المخزنة في مكان خارجي إذا تعرض المبنى الموجود فيه الحاسب لفيضانات أو غيرها 

2 - يمكنك استلفلدة اله لاقذ سخ الأحتياطي ة إذا ح دث وة ام أح د الأث خاص المت صلين بال شبكة بد ذف هذه الملف ات عن طريق 
الخطاً 


3-يمكن لمجموعتى عمل التعامل مع نفس الملفات فى أثناء وجودهما فى مكانين مختلفين 
4 - يمكنك استعادة الملفاك من النسخ الاحتياطية إذا تعرض الحاسوب المحمول للضياع 
كيفي ة اس تعمال وظ .ائلفم ساعدة الطريقم أن لألقائمىة: اڊ دأ ذم تعليم ات ودع .م فيظه ر إط ار الم ساعدة وفي .ه تبوي ب البدث 
الافتراضي حيث نكتب في مربع الججث الشبيء الذي نبحث عنه بالحصول على م ساعدة حول ه ثم ذ ضغط عل ى ال سهم المقاب يل له ومين 
تبويب الفهرسة نكتب ما نرغب المساعدة#كوله ثم نضغط على عرض 
3 المحتويات : وتساعدنا على آلوصول الى .كافة المحتويات المساعدة 
سو قطح المکت ب المد اکی اس تخدم علام ةالتبوی ب الفهرس ة المتعلة ة بنظ ام تعليم ات ويذ دوز للد صول عل ى تعليم ات 


كارت الحاسوب الشخصى 32 بت 


الطريقة الثانية : اضغط مفتاح ۳1 يزودك بالمساعدة على(آلجز المراد استعماله 

الطريقة الثالثة : ننقر بالزر اليميني على أي شيء لا نفهمه فيظهر مربع (ما هذا) ننقر عليه نحصل على المساعدة 
الطريقة الرابعة : هناك مربعات حوار تتضمن إشارة الاستفهام ننقق عليها ثم على الشيء الغير مفهوم 

استخدام الأيقونات : 

تحديد أيقونة على سطح المكتب - نضغط على الأيقونة المطلوبة مرة واحدة بالماوؤش لتحديدها 

سوال دورة : حدد أيقونة جهاز الكومبيوتر من المكتب المحاكى 


نة ءل أيقوذ .-ة عل .سى س طح المكة ب نبد .دد الأليقول وب نقله .٠ا‏ وذ ضغط بالم اوس عليه ا م ع اسه رتطلاعضغط وال سحب إلى المك .ان 
المرغوب على سطح المكتب ونفلت زر الماوس 
سوال دورة : اضغط مرة واحدة مع السحب لنقل ايقوبة مواضيع شبكة الاتصالات داخل المربع الأبيض الموجود على الشاشة 


نسخ أيقونة على سطح المكتب : نحدد الأيقونة ونضغط على ( C1R1‏ ) مع استمرار الضغطلوحب للأيقؤن ة إل ى المك ان الجدي د 
ثم نفلت الفارة 0 

ترتيب الأيقونات على سطح المكتب: نضغط بالزر الأيمن للفارة على سطلمكتب فتظهر قائمة منبثقة ثم نختار ترتي ب الرم وز ح سب 
ونختار الترتيب المطلوب إما الحجم أو النوع أو غيرها 

ملاحظة : ضمن أي إطار مفتوح لمجلد من القائمة عرض نختار ترتيب الرموز حسب ثم نختار الحجم ثم تسليم 


أعداد المدرس : سمير بوزو ه 098841390- محاسبة - 1٤51‏ - صيانة والله ولي التوفيق 


سوال دورة : افتح أيقونة جهاز الكومبيوتر من سطح المكتب المحاكى 


سؤال دورة : افتح محرك الأقراص المسماة القرص المحلى ( » ) من جهاز الكومبيوتر 


تغيير حجم الرموز : نقر يميني بالماوس على سطح المكتب ثم خصائص -المظهر - المؤثرات -نفعل خيار استخدام رموز كبيرة 
إنشاء أيقونة اختصار على سط المكتب 
الاختصار هو : رموز نضعها على سطح المكتب لبرنامج ما أو مجلد أو ملف من أجل فتحها بسرعة ويستدل عليه من السهم الموجود في 
زاويته اليسرى السفلية 
ولإنشاء الاختصار نتبع ما يلي: نحدك الأيقونة المراد إنشاء اختصار لها ثم من القائمة ملف نختار إرسال إلى سطح المكتب(إنشاء اختصار ) 
ط2: زر يميني فوق الأيقونة ثم اختبارالأهتر ( إرسال إلى ) ثم سطح المكتب ( إنشاء اختصار ) 
زرطميذ .ي عل .یفسي طح الككتانة رغ ذم نختجار جدي .د ذم م ن القائم .ة الفرعي.ة نخة .ار اخت.صار وذ.ي المرڊ.ع ند .دد 
البرنامج المطلوب ثم التالي فيظهر مربع حؤار نكتب اما للبرنامج ثم إنشاء 
سؤال دورة : أى من هذه الأيقونات تشير إلى اختصار خاص ببرنامج تطبية 


بانشاء اختصار للملف باورجوينت الذى يحمل اسم م م. صور العائلة 


تعديل رموز الاخت صارات و المجل دات زر يمیذ ي ذ وق الاخت صثرم نخت ۔ار ذخ صائض فیظهمرڊ ع د وار نخڌ ار تبوی ب اخت صار أو 
تخصيص تم ننقر على تغيير الرمز فيظهر مربع حوار نختار الرمز المطلوب 

التعامل مع الأطر : الأطر هي النوافذ المفتوحة ويتألف الإطار من 

1 شريط العنوان : وهو الشريط الأزرق غالبا والموجود في أعلى الإطار ودوما يذكر فيه اسم المجلد أو_البرنامج 

2 - شريط القوايقع:تحت أو أس غل ث ريط العذ وان ويد ألف غالبا من ملف عرض -أدوات ‏ 00000خ وك لل قائم ة تد ضمن 


مجموعة من الأوامر وكل أمر ينفذ عمل معين 


3ش . ويظ.للإدأوياتفل ش .ريط الق ..وائم ويد .-ضمن مجموع .ة م .ن الأزرار أو الأيقوذ .ات ك.٠ل‏ منه .٠ا‏ تنفعذ. .ل مع .ين وأغلبه.ا 
موجودة في القوائم 

4 شريط التمرير : في أي برنامج أو مجلد وذلك لعرض معلومات عندما يزداد حجم هذه المعلومات عن حجم الإطار 

سوال دورة ٠‏ اضغط شريط التمرير الخاص ببرنامج الدفتر 


5 - شريط الحالة أو المعلومات: وهي موجودة في أسفل الإطار لشريط المعلومات 
سوال دورة : اضغط شريط المعلومات لإطار جهاز الكومبيوتر من محاكاة المكتب 
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6 - أزرار التحكم الموجودة في الزاوية اليمنى أو اليسرى 
* زر التصغير ( -): يؤدي النقر عليها الى إخفاء الإطار ويظهر أيقونة الإطار (اسم الإطار ) على شريط مهام ويندوز 
سؤال دورة : قم بتصغير إطار جهاز الكومبيوتر 


ملاحظة : يمكن تصغير الإطار بالنقر على أيقونة اسمه الموجود في شريط مهام ويندوز 
* زر التكبير : لتكبير الإطار/كيث يملىئ الشاشة 
سؤال دورة : قم بتكبير جهاز الكومبيوتر 


زر الاستعادة وذلك لاستعادةحجم الإطار إلى الحجم الأصلي 
* زر الإغلاق يسمح باغلاق الإطارداأو الترنامج الحالي بالضغط عليه مرة واحدة 


سوال دورة : قم باغلاق جهاز الكومبيوتر 


التنقل ضمن الإطار : يتم من خلال أشرطة التمرير 

توسيع أو تضييق إطار سطح المكتب : 1 -ننقل المؤشرة (الفارة ) إلى أي حد رأسي للإطار بحيث يظهر سهمين متعاكسين ثم 
2- 2- نضغط زر الفارة ونستمر بالضغط والسحب بالاتجاه(المرخوب ونفلت زر الفارة 

سؤال دورة قم بتغيير حجم إطار جهاز الكومبيوتر 


ملاحظة : يمكن إغلاق أي إطار من لوحة المفاتيح باستخدام المفتاحين ( آلت + ف4 ) 

نقل إطار لبرنامج على سطح المكتب_: 

نضغط على شريط عنوانه مع استمرار الضغط نسحب الإطار إلى المكان المرغوب ونفلت الفارة 

ملاحظة : إطار أي برنامج من حيث الشكل مشابه لإطار المجلدات من حيث شريط العنوان القوائعللأدوات - الحالة - أزرار التحكم 


التنقل بين الأطر : 
ط1 : بالنقر على أيقونة الإطار من شريط مهام ويندوز حيث يصبح الإطار النشط ( ويكون مميزا ) هو الإطار الفعال الذي تعمل 
عليه 


0 


ALT + TAB ماIدختساب‎ : ط2‎ 


بجعل إطار حسابات نشطا دون تصغير إطار جهاز الكومبيوتر 


0 


سوال دورة : 


إيقاف تشغيل برنامج غير مستجيب 
1- نضغط على مفتاح وم إذا لم يستجيب 
2- نضغط على المفتاحین C11‏ + ۸11 معا ثم نضغط على مفتاح ( 5٤1‏ )عا فيظهر مربع حوار بأسم إدارة الم ام ند دد 
البرنامج المكتوب بجانبه عدم استجابة ثم نضغط على زر إنهاء العملية أو المهمة ضمن تبويب التطبيقات 
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3 - نضغط مرة أخرى على المفاتيح الثلاثة 
4 إذا لم ينفع كل ما ذكرناه نعيد تشغيل الكومبيوتر 
فوا تور ما انا ف فما وة ارو 


CTRL+ALT + DEL -1 
ALT + SHIFT+TAB -2 
CTRL+ F4 -3 

CTRL+ SHIFT + DEL -4 
ج - الخيار الأول‎ 


سوال دورة : قم باغلا 


سوال دورة : عندما لايستجيب برنامج فول ما تفعله هو 

ALT # CTRL + DEL الضخط ع‎ -1 

2 الضغط على المفتاح ٣۶8٤ع‏ 

3 إعادة تشغيل الكومبيوتر 

4- الاتصال بخبير 

ج - الإجابة الصحيحة هو الرقم ( 2) 

التقاط صورة الشاشة ولصقها في مستند 

نضغط على مفتاح S٤۸٤٤ N‏ N۲آPR‏ ثم نفتح مستنڈ الدفترهأو وورد ثم من القائمة تحرير نختار لصق 
الشاشة داخل الحافظة 


تثبيت البرامج وإلغاء تثبيتها: لتثبيت البرامج 
1- أبدأً ثم إعدادات ثم لوحة التحكم 
2- نقر مزدوج فوق أيقونة إضافة أ و إزالة البرامج 
3 يظهر مربع حوار بأسم إضافة أو إزالة البرامج ونضغط على زر إضافة برامج جديدة الموجودةآفي الجهة اليمنى 
4- يظهر مربع حوار تثبيت البرامج ونتبع الخطوات اللازمة لتثبيت البرامج ثم إنهاء 
سؤال دورة افتح مربع الحوار الذي يمكنك من تثبيت أو إلغاء تثبيت البرامح 


أشرطة أدوات ويندوز أكسبلوار : 
شريط الأدوات القياسي ويتضمن مجموعة من الأيقونات يمكن الوصول إليها من خلال القوائم 
ويمكن إظهار هذا الشريط أو إخفائه من القائمة عرض - أشرطة أدوات - أزرار قياسية 


سوال دورة قم باخفاء شربط أدوات القياسى 
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a =‏ ت 
Back.‏ عملیه رجوع نسح المجلد سابق العرض. 


ملية تقدم تفتح المجلد الفرعي الذي تم فتد ه سابقا باس تخدام عملية 
Forward‏ الرجوع. 


يفتح المجلد الأعلى. 


يقص الملفات/المجلدات المحددة إلى الحافظة, 


Cut 


ينسخ الملفات/المجلدات المحددة إلى الحافظة. 
يلصق الملفات/الم#تجلدأت من الحافظة إلى المجلد المحدد. 
يلغي آخر#أمر. 


يحذف الملفات/ألمجلدات آلمحددة. 


يعرض خصائص الملفات/التجلدات المحددة. 


يشتمل على خيارات العرض التاحة. 


عرض محتويات مجلد على اليمين في إطار أكسلوار : 
نضغط مرة واحدة على المجلد المطلوب من اللوح الأيمن فتظهر محتوياته في اللوح الأيسر 
سوال دورة أى من هذه الملفات مخزن فى مجلد المستنداتا ( كاسية - تمرن - دليل المستخدم - صور 


عرض المجلدات الفرعية لمجلد رئيسي : 

ويتم من خلال النقر على إشارة + أمام المجلد المطلوب مع بقاء محتوياته في الإطار اليساري 

إذا كان هناك إشارة + أمام المجلد يعني بأنه يتضمن مجلدات وإذا لم يكن هناك أي (إشارة يعني أنه يتضمن ملفات 

سوال دورة :اضغط على المكان الصحيح لإظهار المجلدات الفرعية فى محرك الأقراص( € ) فى الإطار الأيمن مع استمرار 


عرضها فى الإطار الأيسر 


الانتقال بين مشغلات الأقراص :وهي ( )٣-5-٤-۴-‏ 
يتم من خلال الضغط زر الماوس فوق المشغل المطلوب 
_إنشاء مجلد فرعي في إطار ويندوز أكسبلوار: 
1- بعد تشغيل الويندوز أكسبلوار بالطرق المعتادة 
2- نحدد المجلد الذي نرغب في إنشاء مجلد فرعي بداخله وليكن المستندات 
3 من القائمة ملف نختار جديد ثم مجلد من القائمة الفرعية (أو زر يميني في أي مكان فارغ في الإطار اليساري) ثم جديد ثم 
مجلد فيظهر المجلد في وضع الأدراج ( لتغيير الاسم الافتراضي ) 
قم بانشاء مجلد جديد على محرك الأقراص المرنة (أ ) اضغط مفتاح الإدخال عندما تنتهى 


سوال دورة : 
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إنشاء مجلد على سطح المكتب : 
نضغط بالزر الأيمن على أي جزأ خال من سطح المكتب فتظهر قائمة نختار جديد ثم من القائمة الفرعية نختار مجلد فيتم إنشاء مجلد 
على سطح المكتب جاهز للكتابة نكتب الاسم الجديد ثم EN7٤۸‏ 
عرض سمات المجلد : 
من القائمة عرض نختار اما مصغرات أو تجانب أو رموز 0000الخ 
التفاصيل : أي يعرض معلومات عن كل الملفات 
المصغرات : يعرض الملفات على شكل أيقونات 
تجانب : يعرض الملفاتروالمجلدات بشكل تجانب 
سوال دورة : قم بعأض الملفات والمجلدات فى هذا المجلد بشكل تفاصيل ضمن إطار أكسبلوار 


عرض خصائص مجلد ما : نحدد المجلاآثةمن القائمة ملف نختار خصانص أو زر يميني فوق المجلد ثم خصائص 
سوال دورة :قم بعرض خصائص مجلد دفاتر العظل 


ترتيب الرموز ضمن إطار أكسبلوار : 
من القائمة عرض نختار ترتيب الموز حسب ثم من القائمة الفرعية نختاز المطلوب 
سوال دورة :افتح مجلد الأقراص المرنة (۸) وحدد حجمظالملك الذى يتوافة ملف 0٥‏ ملاحظات 


7 ك0ب - 130 ك0ب - 150 ك0ب 160 ك 0 ب 
ج نقارن بين الحجوم ونختار المناسب وهو 130ك 0 ب 
الملفات فى اللوحة اليسرى للاطار أكسبلوار تبعا 


٠تافلملا‎ 

وهي تلك التي تولدها برامج معينة ويستدل على البرنامج المولد لكل ملف من خلال لاحقنه ° 
اللاحقة هي الأحرف الثلاثة الأخيرة بعد النقطة من اسم الملف 

تحديد ملف أو مجلد_ : 

يتم من خلال النقر بالماوس عليه 

سوال دورة ٠‏ اضغط على ١‏ المناسب واسحبه لتكملة الجملة 


0تتعد مهمة لأنها تخبر الحاسوب بالتطبيق الذي يجب استخدامه لفتح أحد الملفات 

أسماء المستخدمين - أسماء الملفات _ رموز سطح المكتب - امتدادات الملفات - أرقام الإصدار 

ج - نضغط على ( امتدادات الملفات ) ونسحبه الفراغ أمام الجملة 

للملف الخصائص التالية : 

* اسم الملف : ويتكون من عدة حروف ثم نقط ثم ثلاثة حروف تسمى اللاحقة وتدل على نوع البرنامج الذي يولده 
«حجم الملفات : ويقاس بالبايت 
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«نوع الملف أي اللاحقة 
أنواع الملفات الشائعة : 
Êl Fo-acds3. ene‏ يعني امتداد .E×۴‏ أن الملف يمثل برنامجا تنفيذيا. 
يعذ ور امت ۔.............. أن المذاد۔ 8۴ف مڌ ۔۔۔...۔... .ل 
صورة. يشيع وجود ملفات 6|۴ على الويب. 
يعتبر امتداد ۲6 ل. أو ۴6 ل. نوكر م ن الملذ ات ال ي تمڎ لل 
الضور. 
يعتڊ ...ر الام ...داد Hyper Text Markup ) .HTML‏ 
ااا الصفحة الرئيسية [€ eموجنل‏ وةل . .سيق الرئي ...سي ال..ذي تذ..زن ص.. فحات 
الوب من خلاله. 
.اعد البيانات 121 تجتوي ملفات 008. على قاعدة بيانات أكسيس. 
ألم فائمة العلا © ستخقام امت . . جؤباس۴ 5ة برذ . .امج أكروڊ ...ات الد .ابع ل..شركة 
أدوڊ. تج داي مذ ۔ .اا۴ ٣م‏ . . ستندات یمک ۔۔ ن عرض .ھا أو 
طباعتها. 
ا عتاوين الملاء [ یستخدم امتداد 48۴ في مستندات معالجة النصوص. يمكن لأنواع 
مختلذ .ة م .سن تطبية .ات معالج .ة الذ . صوص التعام .ءل م .ع ه .ذا الامت .داد. 


ومز رة 1 ا 


لذلك. یفید ج دا مد تخدام ۲۴ي تحوي ل الم ستندات م بن برذ امج 


لآخر. 
i‏ انسلاء غ تعد ملفات )۴ بات ذ صية اڊ سيطة ي شيع إذ شاء ه ذه الملذ ات 
باستخدام تطبیق لھم .No‏ 
ياء.حسابات العملاء[# تحتوي ملفات .»1S‏ على مصنفات أكسل. 
WAV‏ ملف صوت 
DOC‏ ملف وورد نقره يشغل معالج النصوص 
PPT‏ ملف بوربوبينت نقره يشغل برنامج العروض التقديمية 


سوال دورة : كم عدد ملفات وورد ( ©0( ) الموجودة فى هذا الإطار 

ج- نعد الملفات التي تحمل اللاحقة ( ©0( ) 

لعرض أنواع أكبر للملفات والبرامج المقترنة بها 

في إطار أي مجلد مثال : جهاز الكومبيوتر نختار أدوات - خيارات المجلد - تبويب - أنواع الملفات 


سوال دورة : أى من هذه الملفات هو ملف صوت 


سوال دورة : أى من هذه الملفات هو قاعدة بيانات أكسيس 


سؤال دورة :كم عدد ملفات مايكروسوفت باور بوينت الموجودة فى هذا الإطار 


أعداد المدرس : سمير بوزو ه 098841390- محاسبة - 1٤51‏ - صيانة والله ولي التوفيق 


الخيارات 12-21 -3-6-الملف ذو اللاحقة ۲۲٣1‏ 


عرض خصائص الملف 


: نحدد الملف ثم من القائمة ملف نختار خصائص - أو زر يميني - خصائص 

أهم الخيارات هي 

* أرشيف : يعني أن أي شخص يمكنه الوصول إلى الملف 

* مخفي : يعني أنه لايمكنرأؤيته في إطار المجلدات 

* للقراءة فقط : يعني أله يمكنك رؤيته و لكن لا يمكنك حفظ أي تغييرات فيه 

سؤال دورة :من سلطح المكتب المحاكى اجعل ملف ال.. العملاء ملفا قابلا للكتابة والذ 


تغییر اسم الملفات أو المجلدات : 
1- نحدد الملف أو المجلد المطلوب إعادة تسميتةآثم من القائمة ملف ( أو زر يميني فوق الملف أو المجلد) 


2- نختار من القائمة إعادة تسميته أو ننقر على482ونكتب الاسم الجدید ثم N71٤8‏ 
سوال دورة . فى محرك الأقراص المرنة (۸) الحالی قم بتغيير اسم المجلد سجلات الحضور إلى الاجتماعات 


اضغط مفتاح الإدخال عندما تن 


تحديد الملفات : 

نفتح إطار أكسبلوار بالطرق المعروفة ثم نحدد المجلد الذ يتضهن الملف اظلوب بالنقر عليه ضمن الإطار الأيمن من أك سبلوار م 
تخد الت فى الجهة الرن بان اة 

سؤال دورة : حدد ملف <0٣‏ .فاتورة فى الإطار الأيسر 


تحديد الملفات 
نفتح مستكشف ويندوز تم نحدد المجلد المطلوب 
- ولتحديد ملفات متباعدة نحدد أول ملف ثم نضغط على 0 C1]‏ ثم نضغط على الملفات المطلوباً تحديدها 


سوال دورة : دون أن تلغى تحديد ملف 7۷۸۷.مقدمة .حدد ملف [PG‏ شعار ٬لا‏ تحدد أی ملفات أخرق 


- أما إذا كانت الملفات متجاورة بنفس الطريقة ولکن بالضغط علی ( S۴81٣۴٣۲‏ ) 
سوال دوریشتمر ذ ی ال ضغط عل ى المفة اح المناس ب م ع ال طلمغطويس م رة واد دة لتوس يع هذا التحدي د بحب ث يڌ ضمن جمد 


الملفات بما فى ذلك مز صور 


نسخ الملفات و المجلدات ولصقها في إطار أكسبلوار : ط1 : نحدد الملف أو المجلد - تعرير سخ و زر يميني ذ وق الملف أو 
المجلد ثم نختار نسخ م نن القائم ة ال سريعتخد دد المك لراك وب الذ سخ فيه ذم من القائم قحري ر نخد ار ل صق اؤ زر يميد ي ذم 
لصق) 
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ط2 نحدد الملف ثم مع الضغط والسحب والافلات في المكان المطلوب النسخ إليه 


0 


بانشاء نسخة من ملف ع0ل .إمدادات من محرك الأقراص المرنة A‏ المكتب 


سوال دورة : 


الحافظة , 
هي ذاكرة الكومبيتر حيث تخزن الملفات مؤقتا إلى أن تقرر أين تريد وضعها 
نسخ ملف إلى قرص مرن : 
نضغط بالزر الأيمن للفارة فوق الملف المطلوب نسخه إلى قرص مرن فتظهر قائمة منسدلة نختار إرسال إلى ذم من القائم ة الفرعية 
نختار قرص مرن 
نقل الملفات أو المجلدات ولصقها القص واللصق 


نفس الطرق السابقة ولكن ثختار قض بدلا من نسخ 
* ملاحظة : من لوحة المفاتيح نستخدم ¥ ctrl+‏ 


سؤال دورة :باستخدام الضغط والسحي قم بتحريكا رمز جهاز الكومبيوتر إلى داخل المربع الأبيض 


سؤال دورة : انقل ملف 00٣‏ .مذكرة من محرك الأقراص المرنة ( ۸ ) إلى مجلد مرصه) 


حذف الملفات أو المجلدات 
من القائمة ملف نختار حذف أو D٤1۴‏ من لوحة المفاتيح أو زر يميني ثم حذف 
سوال دورة : احذف ملف (0)٣‏ . ملاحظات 


الحذف النهائي دون الذهاب إلى سلة المحذوفات : 

ج: نحدد الملف أو المجلد المطلوب ثم نضغط على المفتاحین SH1۴١‏ و PELE €٤‏ فتظھں رسالة ننقر على نعم 
سلة المحذوفات : مجلد يتم خزن الملفات والمجلدات المحذوفة فيه ويتم فتحه بالنقر المزدو جيعلية 

وكذلك يتم إفراغه من خلال القانمة ملف --إفراغ سلة المحذوفات أو زر يميني فوق أيقونة سلة المحذوفات ثم إفراغ 
سؤال دورة : قم بحذف محتويات سلة المحذوفات 


نسخ ملف أو مجلد إلى قرص نقال : 

1 نحدد الملفات المطلوب نسخها 

2 من القائمة تحرير نختار نسخ 

3-نفتح القرص النقال و من القائمة تحرير نختار لصق 
فملإحظةل:احت واء الق رص النة ال على ملذ ات له ا نذ س أس ماء الملف ات الم راد ذ سخها تظه ر رس االة تأكيد. اس تبدال الملذ ات 
فنختار إما نعم للاستبدال أو لا للتراجع 

إنشاء مجلد مضغوط : 
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compressed zipped folder q__ جد‎ q_ ملف‎ 


سؤال دورة : نسمى العملية التى يتم فيها تصغير حجم الملف بحيث يحتل مساحة تخزين أقل على القرص بأسم عملية : 


الضغط - الدمج -التشفير - التكثيف 
استخراج الملفات المضغوطة من مجلد : 
نقر يميني فوق المجلد ثم استخراج الكل فيظهر مربع حوار نضغط التالي ثم نحدد مكان الاستخراج بالضغط على استعراض ثم التالي ثم إنهاء 


ولضغط ملف : نختار الطف تم زر يميني نختار قص تم نفتح المجلد المضغوط ونختار لصق بالطرق المعتادة 
البحث 
لفتح مربع حوار4البحث( نافذة البحث ) نتبع الخطوات التالية لفتح: 
ط1 :من القائمة أبداً نختار بحث نمه القائمة الفرعية نختار ملفات أو مجلدات 
ط2: ضمن أي مجلد بالنقر على أداة البحث (القدسة ) 
البحث عن ملف بواسطة اسم معروف |(1- من«القايمة أبداً نختار بحث ثم من القائمة الفرعية نختار ملفات أو مجلدات 
2- تظهر نافذة البحث و من القسم الأيمن في ما الذي تريد البحث عنه ) نختار كافة المجلدات و الملفات 


4- في مربع النص ( بحث في ) نختار القرص المطلوب ثم تختر البحث 
سوال دورة : باستخدام أداة البحث الخاصة بنظام ويندوز ابحث عن ملف باسم المصروفات على محرك الأقراص | ° 


اضغط على البحث الآن 


ه البحث عن ملفات يحتوي على كلمة أو عبارة محددة 
نفتح نافذة البحث بالطريقة السابقة وفي مربع النص اكلمة أو عبارة في الملف | نكتبهالكلمة أو ندخل الكلمة المطلوبة ثم نحدد 
المكان المطلوب البحث فيه و إذا لا نعرف مكان تواجد هذا المطلوب نبحث في كافة الأقراصع 

سوال دورة :باستخدام أداة البحث الخاصة بنظام ويندوز ابحث عن ملف يحتوى على كلم ةمحاس ية ركات على مح رك الأق راص| 


١ ٤‏ اضغط على البحث الآن 


#البحث عن ملف منشأ في تاريخ معين : 

نفتح نافذة البحث بالطرق السابقة ثم نختار الأمر | متى تم التعديل بالنقر على السهم المقابل لهذا السؤال | أو تى تم التعديل ١‏ 
فيظهر عدة خيارات › نختار مربع تحديد التاريخ حيث يوجد قائمة منسدلة توجد فيها ثلاثة خيارات تاريخ التعديل أو تاريخ الإنشاء 
أو تاريخ الوصول ثم في حقل من ؟ ندخل التاريخ الأول وفي حقل إلى ندخل التاريخ الثاني ثم بحث 

سوال دورة: باستخدام أداة البحث الخاصة الويندوز ابحث عن ملف الرحلة والتى تم تعديله منذ شهرين على محرك الأقراص | ° 


٠ه‏ البحث عن ملف حسب حجمه : 
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ه ابدأ - بحث - ملفات و مجلدات نكتب اسم الملف و نحدد مكان تواجدها ثم نختار ما هو الحجم بالنقر عليه و خياراته واضحة - 
الخيار تحديد الحجم من أجل إدخال الحجم حسب المطلوب 


سوال دورة : باستخدام أداة البحث الخاصة بالويندوز ابحث عن جميع الملفات على محرك الأقراص | ° 


و التى يزيد حجمها عن | 200 اك بايت 

° 

٠ه‏ ملاحظة_:للبحث عن مجلد عن نتبع نفس خطوات البحث عن ملفات 
٠‏ الملفات المستعملة أخذرا 


ه ابدأ - مستندات أو المستندات الأخيرة 


سوال دورة ؟ استخدم قائمة بدا التشغیل للوص ولال قائم ة الملف ۔اتالتے اس تخدامها م وٴخرا ذ ى هذا الحاس وب ذم افتح الماف 


الموجود فى بداية القائمة 
e‏ 


ه لمسح الملفات المستعملة أخير 


0 زر يمني - ابدأ - خصائص - تخصيص نيسح 
الفيروسات 


الفيروس : هو برنامج أو قطعة من الشفرة موصول ببرناهج أخر و مضمن فيه 
*بعض تأثيرات الفيروسات : 1 -تنسخ نفسها إلى ملفات أخرى 
2- تجعل صورة الشاشة مشوهة وتختفي 
3 تمحو الملفات من قرصك الصلب 
4- ترسل الملفات بشكل عشوائي إلى الأشخاص المذكورين في دفتر العناوين في بويلاك الإلكتروني 
5- تكتب فوق أجزاء من الملفات 
سوال دورة : أي العبارتين مما يلى يمكن استخدامها لتكملة الجمل التالية 
فيروس الحاسوب عبارة عن برنامج : 
ه. يمكن الكشف عنه عادة بواسطة أحد البرامج المضادة لأحد البرامج 
ط. -لا يمكنه دخول الحاسوب الا إذا كان الحاسوب متصلا بشبكة 
». يمكنه نسخ نفسه عن طريق مرفقات البريد الإلكترونى 
4. يمكنه الدخول إلى نظام الحاسوب إذا تمت إضافة برامج جهاز أخر كماوس جديد 
ه طرق انتقال الفيروسات إلى حاسوبك 
1. تنتقل الفيروسات عند استلامك للملفات 
2. عند استخدامك قرص مرن أو قرص 71۲ أو قرص صلب 
3. عند استلامك رسائل البريد الإلكتروني من أحد المواقع أو الأشخاص 
4. عن طريق تصفح الانترنيت أو برامج من 
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عمليات تنطوي على خطورة عمليات لا تنطوي على 
نقل فيروسات الى الحاسوب خطورة نقل فيروسات الى الحاسوب 


E‏ الشبكات 
برنامج تم تنزیله من الانترنيت 
ù‏ 35 - قرص مرن لم يتم تهيئته ا“ 
اق يري ٳلکتروني من شخص تعرفه e‏ 
- تنضيتقرص کان قد تم تجزينه مع قرص أخر مصاب بفيروس 


البرامج المضادة للفيروسات: 
هي برامج تقوم بمسح النظام بحثا عن فيروساتاؤفي حال اكتشاف فيروس في أحد الملفات تقوم بتنظيفه ( أي تطهیره) 
أ و الحجر عليه صحيا ( إرسال الفيروس إلى مكان وإبقاؤه ساكنا لا حول له ولا قوة) 
سوال دورة: تسمى عملية تعطيل الفيروسات بأى ملف AS‏ 
1- وقف نشاط الفيروس › 2- حذف ٠‏ 3- إبطال الفيروس .4 تنظيف الملف 5- الكشف عنه 


سؤال دورة : أي العبارتين صحيحة ؟ 
يعمل تطبيق الكشف عن فيروسات على : 
1- فحص الملفات الجديدة الموجودة على الحاسوب بحثا عن أي ملفات 
2 زيادة مساحة التخزين المتاحة على القرص الصلب 
3- توفير حماية مستمرة للحاسوب الشخصي ضد الإصابة بالفيروس 
4- المساعدة في منع إصابة الحاسوب بالفيروسات 
5- منع حدوث عطل في الحاسوب 


سؤال دورة تعنى عملية إيقاف مفعول الفيروس فى ملف E EA‏ 
1- حذف الملف 


2 تعطیل ای فيروسات فى هذا ملف 
3- حذف أي أخطاء في هذا الملف 
عو و ن 
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سوال دورة : ابحث عن أى فيروس على القرص |۳ ١‏ فى هذاالحاسوب الشخصى ثم قم بنقل أية ملفات مصابة تم اكتشافه الى مك ان 


أمن بحيث لا تسبب أي ضرر للجهاز 


سوال دورة ٠‏ ابحث عن أى فيروس القرصالثاب تة ىه ذالحاس وب الشخثصة م بن ل أي ة ملف ات م صابة د م اكد شافه ال 


مكان أمن بحيث لا تسبب أي ضرر للجهاز 


تحرير النصوص : 
برنامج الدفتر : يستخدة لإنشاء المستندات البسيطة و لاحقته )٤f(‏ 
تشغيل البرنامج بدأ - برامج - برامج ملحقة - الدفتر 
سؤال دورة ؟ قم بتشغيل برنامج الكفتر ( لوم dإwo)‏ 


إدخال النص في برنامج الدفتر : يتكمن خلال ,التابة مباشرة 
ه حفظ ملف في الدفتر: 
من القائمة ملف - حفظ باسم - مربع حوار حفظ باس في حقل حفظ في نختار مكان الحفظ بالنقر على القائمة المنسدلة و ضمن حقل اسم 
الملف نكتب الاسم المطلوب ثم ننقر على زر حفظ 
سوال دورة ؟ احفظ هذا الملف بأ ۴٤ا.العالم‏ فى مجلدالهستندات؟ 


من القائمة ملف نختار جديد (او بالضغط على أيقونة جديد من شريط الأدوات ) 
فيظهر مربع حوار بأسم جديد نختار التنسيق المطلوب ثم موافق 
سوال دورة ؟ قم بإنشاء ملف جديد 


فتح ملف موجود مسبقا : 
من ملف - فتح مربع حوار بأسم الفتح في حقل بحث في - ننقر على القائمة المنسدلة و نختار مان الملف ونحدد الملف بالنقر 
سؤال دورة ؟ افتح ملف ٤)‏ _العالم الموجود فى مجلد المستندات 


سؤال دورة؟ افتح ملف ٥0ل‏ مقدمة الذي تم فتحه مؤخرا في تطبيق الدفتر 


إغلاق برنامج الدفتر: ملف - إنهاء أو نقر على زر | ×| 
سوال دورة : قم باغلاق برنامج الدفتر 
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إنشاء مجلد جديد لحفظ المستندات فيه 
1- قائمة ملف _نختار حفظ بأسم فيظهر مربع حوار بأسم حفظ بأسم ومن شريط أدوات مربع الحوار ننقر على زر إنشاء مجلد 
جديد ثم نكتب اسما للمجلد الجديد وننقر على م)85 ونكتب اسم الملف ثم نختار نوعه و نحفظه 
حفظ التغييرات على مستند الدفتر وكذلك وورد : 
بعد إجراء التغيرات على الملف المطلوب ( كتابة - تنسيقات حذف 0000 الخ ) و من القائمة ملف نختار حفظ أو من شريط 
الأدوات نختار حفظ أوو + )ع 
إجراء التنسيقات على الصفحة : 
من القائمة ملف نختارإعداد الصفحة فيظهر مربع حوار | إعداد الصفحة | نختار ما نريد ثم موافق 


-تغيير الخط والأنماط : 
نحدد النص أولا ثم من القائمة تنسيق نختار الخط يظهر مربع حوار نختار منه ما نريد ثم موافق 


سؤال دورة : اجعل حجم الخط ا14 | ونمطه أسود عريض | نص محدد سابقا | 


تشغيل برنامج المفكرة ‏ 
ابدا برامج - برامج ملحقة - مفكرة و له اللاحقة )»× أو ع5ج وله نفس العمليات المتعلقة ببرنامج الدفتر والحفظ والكتابة 
والتنسيق و أعداد الصفحة 
الطباعة 
لطباعة مستند أو جدول إلكتروني : 
نفتح التطبيق الملائم مثلا الدفتر ومن القائمة ملف نختار طباعة فيظهر مربع حوار بأسم الطباعة وفيه الأقسام التالية 
1- تحديد الطباعة و ذلك لاختيار إحدى الطابعات في حال تعددها 
2- التحديد : أي طباعة الشيء المحدد بالماوس 
3 - الصفحة الحالية : أي طباعة الصفحة التي بداخلها المشيرة 
4 - الصفحات أي طباعة الصفحات المحددة مثلا طباعة الصفحات من 4-1 والصفحة 7 فقط نكتب على الشكل التالي 4,7-1 
عدد النسخ : أي عدد النسخ لكل صفحة يراد طباعتها 
تفصيلات : يظهر مربع حوار بأسم تفصيلات الطباعة بعد النقر عليه وفيه الاتجاه لتغيير اتجاه صفحة الطباعة من عامودي الى أفقي 
ترتيب الصفحات أي البدء بالطباعة من الصفحة الخيرة او بالعكس 
عدد الصفحات لكل ورقة " أي كم عدد الصفحات المراد طباعتها في الورقة الواحدة 
بع نسختين من النص المحدد فى هذا الملف 


سؤال دورة : 


17 


أعداد المدرس : سمير بوزو ه 098841390- محاسبة - 1۳51 - صيانة والله ولي التوفيق 
مدير الطباعة 
لفتح مدير الطباعة ( طابور الطباعة ) 
ط 1 ابدأ إعدادات - طابعات و فاكسات - فتظهر نافذة باسم الطابعات و الفاكسات فنحدد الطابعة المستخدمة ثم نقر مزدوج لفتحها أو زر 
ط2 بالنقر على رمز الطابعة في شريط مهام ويندوز في أسفل ويسار الشاشة بجانب الساعة ( صينية النظام ) ناحية الأعلام 


سؤال دورة : لقد تمارس الم ستندإل ی‌طابع ةط راز ص ٥۲‏ ٤۵ط‏ بغ رضرطباعة ه اس تخدم إداراقطباع ة حڌ ی ت تمكنم ن‌متابه .ة 


عملية الطباعة 
إيقاف عمل الطباعة موفتا أو معاودة بدئه أو حذفه 
من إطار مدير الطباعة ومن القائمة طباعة نختار الأمر إيقاف الطباعة موؤقتا ولا عادة تشغيلها نعيد نفس الأمر 
و لإيقاف عمل الطباعة لمستض-موقتا ولاعادة تشغيلها نعيد نفس الأمر 
ولإيقاف طباعة مستند مؤقتا أو معاودة طباعته أو حذفه : من مدير الطباعة نحدد المستند ومن القائمة مستند نختار إيقاف مؤقت 
سؤال دورة : قم بايقاف عملية الطباعة الحالفة مؤقتا 
ج من القائمة طابعة نختار إيقاف الطباعة مؤقتا في حال يكون هذا الخيار غير مفعل نختار زر يميني فوق الملف ثم نختار إيقاف مؤقت 
تغيير الطابعة الافتراضية 
ابدأ -إعدادات _طابعات و فاكسات -نحدد الطابعة المطلوب بالنفر عليها ثم من القائمة ملف نختار تعيين كطابعة افتراضية فتظهر إشارة 
(صح ) على الطابعة 
ط2 في حال برنامج مفتوح : من القائمة ملف - طباعة مهن مربع الحوار طباعة وفي قسم تحديد الطابعة نحدد الطابعة المطلوبة ثم 


0 
ھا 


بتغيير إعدادات الطابعة بحيث يتم إرسال المخرجات الى طابعة حسابات 


سوال دورة : 


د یل معالج تثبيت طابعة 
1-من القائمة ابدأ -إعدادات طابعات و فاكسات 


2- من اللوح الأيمن من إطار الطابعات والفاكسات نختار إضافة طابعة (او من القائمة ملف ( 
3يظهر مربع حوار إضافة طابعة نضغط التالي 
4-نحدد طابعة محلية ثم التالي 
5- يقوم ويندوز بالحث عن الطابعة الموصولة بالكومبيوتر وفي حال تعذره نتابع يدويا بالضغط على التالي 
6 نحدد منفذ الطابعة ثم التالي 
7- نحدد الشركة الصانعة و طراز الطابعة ثم التالي ثم التالي ثم التالي ثم لا ثم التالي ثم إنهاء 
سؤال دورة : ابدأً بتشغيل معالج إضافة طابعة الذي سيمكنك من تثبيت طابعة جديدة 


أتمنى لكم النجاح والتوفيق والله ولى التوفيق 
المدرس سمير 4ھ 459405/458252/0988415390 
انتهت بإذن الله تعالى 
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